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CAPITULO 1 €G>

INTRODUCAO E DISPOSICOES GERAIS

Norma 1°

A Instituicio

O Centtro de Apoio & Crianga (C.A.C.), pessoa coletiva n” S00844930, Toi fundado cm 1977 e a sua
constituigio publicada no Didrie da Replblica, 111 Série, n® 192 de HW12/1977 e registada como
Instituicio Particular de Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucratives em 10.07.1985 com o

mimero de regista 38785, com acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital da Seguranga
Social de Lishoa,

A atividade do C.A.C. & fundamental, tendo em conta as caréncias verificadas, na drea da infincia, na
freguesia @ no meio onde estd inserido e suas zonas envolventes, tendo por objetivo a promogdo do
apoio & populagio infanto-juvenil, desenvolvendo 2 sus atividade so nivel de trés respostas socials.

¥ Creche - dos 0 ans 3 anos
¥ Pri-escolar - dos 3 aos 6 anos
¥ A.T.L.-dos 6aos 13 anos

As trés respostas sociais desenvolvidas pelo €A C. funcionam em trés edificios distintos,

Norma 2°

Ambito de Aplicagiio

O presente Regulamento Intemo visa;
a} Promover o respeito pelos dircitos dos utentes e demais interessados;
b} Assegurar a divulgagse ¢ o cumprimento das regras de funciohaniento dia Trgtituigiog
¢) Assegurar um relacionamento de respeito ¢ cortesia entre todas as pessoas envolvidas na prestacio
dos servigos, guer sejam os profissionais, os utenfes e/ou seus familiares, bem como na cooperagio

com quaisquer outras entidades.
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Norma 3°

Legislacho Aplicivel

A resposta social PRE-ESCOLAR rege-se, para além do Protocolo de Cooperagiio em vigor com a
Sepuranga Social e de Circulares de Orientagiio Técnica emanadas das Entidades competentes. pela
legislagio em vigor.
Norma 4"
Destinatdirios e Ohjetivos

0 Pré-Escolar do CAC. & um espago de natureza sociceducativa, destinada & acolher criangas com
idades compreendidas entre os trés anos © a idade de ingresso no ensine bisico, durante o periodo didrio
especifico e tem como objetivos:
a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educacho para a cidadania;
b} Fomentar a insergio da crianga em grupos sociais diversos. no respeito pela pluralidade das
culturas, favorecendo uma progressiva conseiéneia do seu papel como membro da sociedade;
¢} Coniribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da aprendizagem;
dj Estimular o desenvolviments global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicis
individuais, incutindo comportamentos  que  favoregam  aprendizagens significativas ¢
diversificadas,
el Descnvolver a expressio ¢ a comunicagio  através da utilizaglo de linguagens multiplas como
meios de relagdo, de informagiio, de sensibilizagdo cstética ¢ de compreensio do mundo;
fi Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
g} Proporcionar a cada crianga condigdes de bem estar e de segurangsa;
hy Facilitar a conciliagiio da vida familiar ¢ profissional do agregado familiar;
i) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educal] vy da criongi;
i) Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagdo, deficiéneia ou qualquer situagio de risco
assegurando o encaminhamento adequado;
k) Incutir hibitos de higiene ¢ de defesa da saide.
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MNorma 5" :
Atividades ¢ Servigos

O PRE-ESCOLAR presta um conjunto de atividades e servigos, adequados i satisfagao das necessidades
da crianga ¢ orientados pelo stendimento individualizado, de acorde com as suas capacidades ¢
competéncias, designadamente:

a) Atlividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas

das criancas e de acordo com o Projeto Educativo @ curmicular da sala a que pertengam:

b} Cuidados adequados & satisfagio das necessidades da crianga;

) Atividades de enriquecimento curricular, de animagdo e de apoio 4 familia;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades ¢ competéncias das criangas;

e} Disponibilizagio de informago 2 familia, sobre o funcionamente do Pré-Escolar e

desenvolvimento da crianga:

o

Nutrigio e alimentagio adequada, qualitativa ¢ quantitativamente, i idade da crianga;
g) Cuidados de higiene pessoal.

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAQ DOS UTENTES

MNorma 6*

Condighes de Admissio

S#0 condigdes de admissio no PRE-ESCOLAR:
a) Estar enquadrado nas condighes referidas na Norma 47
hi Mo ser portador de doenga infetocontagiosa;

Maoarmm T8

Pré-Insericio

i- Para efeitos de admissto, devera ser cfctuada uma Pré-Inscrigio, entre o dia | de margo € o dia 30 de
Abril do ano em que pretendem candidatar-se, através do preenchimento de uma ficha de pré-inscrigio




que constitui parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prove documental das declaraghes
efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos fotocopiados:
a) Carifio do Cidadio ou outro documento vilido de identificago pessoal do utente e dos pais ou
quem exerca responsabilidade parental:
b} Cartio de Contribuinte dos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental;
¢} Cartio de Beneficidrio da Seguranca Socizl do utente, dos pais ou quem exerga a responsabilidade
parental;
d} Cartfio de uienic do servigo nacional de sabkde ou subsisiema a que o ulenie pertenca,
e} Boletim de vacinas ¢ relutdrio médico comprovativo da situacio clinica do wienie em caso de
patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
f) Comprovativos dos rendimentos do ngregado familiar (Gltimo recibo de ordenado dos seus
membros, declaragiio de IRS e respetiva nota de liquidagdo):
g} Valor da renda de casa ou prestagdio mensal devida pela aquisigiio de hahitagio propris;
h) Documento do regime de exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicivel;
i} Comprovative do escalio de abeno de familia.
2- Em caso de dirvida podem ser solicitados cutros documentos comprovativos,
3- Apos o periodo de pré-inscrigio referido no n®l da presente norma, 56 podem ser aceites pela diregho

outras inscrigies 4 tinulo excecional.

MNorma §°
Critérios de Prioridade na Admissio

1- A admissdo das criancas é da responsabilidade da Direglo do C.A.C., mediante parecer da Dnregio
Téenica.

2- A admisgdio estd sujeits 4s vapgas existentes ¢ far-se-d segundo os critérios de priotidade adiante
definidos.

2 A rrianga eerd admitida nara o resnosta social PRE-FSCOLAR em conformidade com a sua idade.
depois de analisada a candidatura até ao limite de vagas previstas, definidas no protocelo do acordoe de

conperagio celebrado com o Instituto da Seguranga Social, IP-Centro Distrital de Lisboa.
4- Sio critérios de prioridade de admissio:

) Criancas que frequentaram a Instituigiio no ano anterion;

b) Criancas filhos de funciondrios do C.ALC.;



¢) Criangas que tenham irmaos a frequentar o C.ALC.

d) Crigngas em risco social ou com baixos recursos cconomices,

e} Criangas que residam perto do C.A.Cs

f) Criancas em que ambos os pais trabalham.

5. Apos preenchimento da capacidade da resposta social, atendendo aos critérios de admissio definidos,
as restantes pré inscrighes ficario em lista de espera.

6- Surgindo vagas no decurso do ano letivo, os Pais, Frearregados de Educagio ou titulares das
responsabilidades parcntais das criangas pre inscritas/selecionadas, serdo contactados segundo 08 Critérios
de admissio de acordo com a ordem de lista de espers.

7. Ma admissie deverdo ser assinados, pelos Pais ou quem exerga as responsabilidades parcntnis, as
seguintes declaragies:

4} Em como lhe fol entregue ou enviado por correio eletrdnico uma copia do Regulamento [nicrmio de
Funcionamento e tomou conhecimento das informagdes ai descritas, comprometendo-se¢ 4 cumprir
a5 respelivas regras;

b} Autorizagho da pessoa ou pessoas 8 qUem A Crianga possa ser eniregue

¢} Autorizacio de registo fotogrifico e video das criangas para construcio de porifilio ¢ para cutros
fins ligados ao projecto educativo e da sua panilha em redes sociais ou sitios alojados na Internct
sem possihilidade de reconhecimento facial da crianga:

d) Autorizagio de administragio de Paracetamol ( Ben-u-ron) em caso de febre sendo fornecida a
informagao da dosagem respetiva;

¢] Autorizagie de saidas & Comunidade;

Norma %
Inscrigio ¢ Renovagdio

- Com a admissio e inscriglo, o§ pais ou os tiwfares das responsabilidades parentais, o,
cuitnnatistansite, tbelos da Inatitulplo CLALC..
2 A inserigho definitiva e admisslo deve ser formalizada por escrito através da celebragio de contrato de
prestagio de servigos, assinado por ambas as paries £ condicionada 4 entrega dos sepuintes elementos e
documentos:
a) Identificagio da crianga e restante agregadoe familiar (Cartdio de Cidadfio ou B.L/Boletim de
pnascimento, Utente, HISS e NIF)
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hY Boletim de vacinas atualizado;
¢) Os 3 dltimos recibos de vencimento do pai ¢ mae ou do titlar das responsabilidades parentais;
d) LR.S. do ano anterior e respetiva nota de lquidagdo;
&) Documento de outros rendimentos (desemprego, rendimento minimo, pensiio de alimentos ete.);
f) Despesas de resposta social Estrutura Residencial para Pessvas idosas (ERPI) relativo a
ascendentes ¢ outros familiarcs;
) Em situacio de desemprego tem que entregar declaragiio trimestralmente;
h) Valor da renda de casa ou prestagio mensal devida pela aquisigio de habitagio pripria e
permanente;
i) Documento da regulagio do exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicdvel;
i) Declaragiio do horrio de trabalho emitida pela entidade patronal, dos responsiveis pela crianga:
k) Atestado médico em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais:
I} Fotoerafia da crianca tipo passe (facultativo);
3. Esies elementos fardo parte do processo individual de cada erianga que serd aberto com o ohjelivo de
permitir o estude ¢ o diagnostice da situaglio, assim coma 3 definigio programacio e acompanhamento
dos servicos prestados.
& No ato de admissio & devido o pagamento do valor da Inscrigio e do seguro, fixados anualmente pela
Instituicho € que sfo afixados nas instalaghes do C.AC.
5- Mo caso de desisténcia de eriangas a frequentar a Instituiglio, os pais, encarregados de educagio ou 0s
titulares das responsabilidades parentais, deverdo informar a secretaria com 8 { oito ) dias de antecedéncia.
6 Em caso de desisténcia, nfio haverd direito ao reembolso de quaiquer quantia paga.
7- A« renovagies das inscrighcs devem ser efetuadas, anuaimente, durante o mes de abril, mediante o
pagamento de uma taxa a fixar cada ano, acrescida o prémio de seguro.
8- Caso a inscrigAo nio seja renovada no perfodo referido no nimero anterior, nio se garante &
possibilidade de frequéncia para o ane letivo seguinte.

9. No caso de se verificarem mensalidades em atraso, a inscrigdo nlo serd renovada.

Norma 10°

Processo Individual do Utente

1- Cada crianga tem um processo individual onde devem constar:




a) Ficha de inscrigho com todos os elementos de identificaclo, de contacto ¢ dados pessoais da
erianga e sua familia e respetivos documentos comprovativos, fornecidos com & inserigho;
b} Exemplar do Contrate de prestagio de servigos;
¢) Ficha técnica elaborada pelo éenico responsavel em entrevista com o encarregado de educagiio;
di Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dicta,
medicacio, alergias e outlros),
¢) Comprovativoe da situagdo das vacinas;
f) Identificagfio dos responsdveis pela entrega didria da crianga o das pessoas autorizades, por escrito,
a retirar a erianga do Pré-escolar;
g) Registo de periodos de suséncia, bem como de ocorréncias de situagbes anomalas e outros
considerados necessarios;
h} Planc de Desenvolvimento Individual {PI}) da crianga;
i} Relatdrios de avaliagio de implementagdo do PDI;
i) Outros eventusis relatdrios de desenvolvimento;
ki Registo da data e motive da cessagio ou rescislo do contralo de prestacio de SETVigDS;
2- O processo individual do uiente € amguivado em local priprin, asscgurando-5e 0 acesso 40 mesmo pela
Direciio & Coordenapdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade e em respeile pela legislagio
vigente sobre a protecdio dos direitos dos titulares dos dados pessoais.

CAPITULO 11

Regras de Funcionamento

Norma 11"

Horirios e outras Regras de Funcionamento

1- O PRE-ESCOLAR funciona todos os meses do ano, das 7,00 horas ds 19.30 horas de segunda a sexta-
Feira encerrando nos sdhados o domingos, feriados nacionais & o municipal (29 de Junhe), Terga-feira de
Camaval, Sexta-Feira Santa, véspera de Natal (24 de Dezembro), um dia pelo Matal ou Ano Novo, a
definir pela Direeglo e os 2 iltimos dias dteis de agosto para limpezas ¢ desinfeccio.

2- As criancas deverlio entrar até &s 9,30 h, salvo justificagiio e aviso prévio.

3= A saida das criangas & feita a partir das 17,00 h.
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4- Estes hordrios deverdo ser cumpridos de modo a ndio prejudicar o bom funcionamento da Instituigdo
bem como evitar repercussies a nivel pedagogico.
5- Em caso de desemprego de um dos Pais oy guem exerca as responsabilidades tais. o hordrio

permanéncia da crianca serd das 9,00 hés 17.00 h.
6- A entregn de criangas a pessoas nio mencionadas no ato da inserigho e entrevista, 56 seri feita mediante

autorizagio préviz.

7- A hora de chegada ¢ de saida da criunga deverd ser registada indicando quem a lrouxe € a levou,

%- A famifia da crianga deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim
como da medicagiio que estija a fazer.

9. As faltas das criangas so de registo obrigatdrio e diane.

10- Apis auséncia da crianga por 15 dias sepuidos, sem justificagiio, a inscrighio poderd ser cancelada, ndo
havendo lugar a reembaolso,

11- E ohrigatério a marcagio de 22 dias Gteis de férias das criangas e, em cuso de [Erias repartidas, o
maior periodo, no minimo de 12 dias seguidos, terd que ser gorado nos meses de julho ou agosto.

12- Se o C.ALC. necessitar de fechar alpuma ou todas as salas do Pré-Escolar, por motivos justificados, os
pais, encarregados de educagfio ou titulares das responsabilidades parentais, serdo avisados com a devida
antecedéncia,

MNorma 12°

Secretaria

1-A Secretaria do C.A.C. funciona no horario das 9.30h &s 13h ¢ das 14h as 17,30k,
- Nos termos da legislagio em vigor, este servipo possui livro de reclamagiies, que poderd ser solicitado
na secretaria, sempre gue desejado, para os {ins a que o mesmo se destina, ou sccder através do endercgo:

Norma 1.3

Cileulo do Rendimento per-capita

1- De acordo com a legislagdo e acordo de cooperagio em vigor, sdo definidas as normas de

comparticipagdes aplicdvels a resposta social.




2- A comparticipacio familiar, valor que 0s pais ou quem ex<rgE as responsabilidades parentais pagam
mensalmente ¢ determinada pela aplicagio de uwma percentagem sobre o rendimento “per-capita” do
agregado familiar.

3- Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre i por vinculo de parcniesco,
casamenta, ou outras situagdes similares, desde que vivam cm ECOnOmia SOmum.

4. O cileulo do rendimento per-capita do agregado familiar & realizado de acordo com & seguinte formula:

RC=RAF/I12-D
n

Sendo gue:

RC = Rendimento per-capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas fixas mensais
n =N de elemenios do agregado familiar
5. Entende-se como rendimento do agregado familiar (RAF), o duodécimoe da soma dos rendimentos
anuais auferidos a qualquer titulo por cada um dos elementos do agregado familiar.
6- Para efeito da determinagio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
as sepuintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios 4 formacio do rendimento liquide, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social inica:
by O valor da renda de casa ou de prestagho devida pela aquisigio de hubitagio propria;
¢} Despesas com transporics pliblicos, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com sadde ¢ a aquisigdo de medicamentos de uso continuade em caso de doenga
cromica, devidamente comprovacda;
&) Comparticipaciio nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas idosas (ERP1)
relativo a sscendentes e outros familiares.

2 A soma total das aliness b) a d) tem como limite mixime o montante da rerribuicdo minima mensal.

8- A prova de rendimentos serd feita mediante a apresentacio de documentos gomprovativos da real
situagan do agregado familisr, nomeadamente apresentacio da Declaragiio de IRS e respetiva Nota de
Ligquidagio.
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9_ Sempre que houver dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos /despesas e esgotadas
as diligéncias adequadas para o correto esclarecimento da situagio ou na falta de entrega dos documentos
necessdrios ao caleulo, a diregio poderd decidir em reunidn, o valor da comparticipagio familiar a aplicar,
até 20 limite da comparticipaglio familiar méxima, nfio podendo a mesma exceder o valor de custo real por
utente,

1 O custe médic real por ulente do PR E-FSCOLAR constard da Tabela Anexa a0 prescole
Regulamento, onde também constara o valor maximo de comparticipagio familiar mensal para & creche,
deliberado pela Dire¢lo, no ano letivo em curso.

11- A comparticipagdio familiar méxima ndo pode exceder 0 custo médie real por Crianga no Pré-Escolar.

[ ano anterior.

Norma 14°

Tabela de Comparticipagies

I- O valor da comparticipagio familiar mensal ¢ determinado pela aplicagdo de uma percenlagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme Tabela Anexa.

3. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢}, d) e e) do n" 6 da Norma 13° é estabelecido
como limite miximo do total da despesa o valor correspondente a RMMOG; nos casos em que B55i 50104
scja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

3- A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacao dos documentos comprovalivos;

4- As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente pela Diregdo, para aplicagio no inicio do ano
lectivo, sem prejuizo do n” 3 da Norma 307,

5 A comparticipasSo familiar & ainda revista no caso de ocomerem alteragdes a0 rendimento per capita
do agregado familiar.

6- Em casa de alteracio da iabela em vigor, 08 encarregados de educacio scrao devidamente informados

da mesma e da data em que passa a vigorar,

MNorma 15°

Redugiio/alteragiio da comparticipagio familiar mensal

1- Sempre que se verifique a frequéncia por mais que um elemento do agregado familiar, haverd uma
reducdo de | 5% na comparticipagdo do utente mais antigo,
11




2. Nas auséncias de criangas, superiores a 15 dias niio interpolados, por mofive de doenga, devidamente
justificada pelo médico, haverd uma redugao de 30% no pagamento da mensalidade do més seguinte.

3- Fm caso de altoragho da situagio econdmico social, do agregado familiar { ex. por maotive de
desemprego de um dos clementos) deverdio requerer i Diregio a alteragiio da comparticipacdo mensal,
apresentando a necessdria documentagao probatotia, ficando com a ohrigagio de comunicar de imediato a
Diregiio. qualquer alteragdo na sua situagiio, nomeadamente a obtencdo de novo emprego oo de
rendimentos.

4- N@o comprindo a obrigagio constante do admero anterior, fica obrigado a pagar
retroativamente, & data em gue se verificou a alteragiio, a3 comparticipagbes familiares mensais que
seriam devidas pela nova situagio.

Norma 16"

Pagamento da Comparticipagio Familiar

1- O pagamento da comparticipago familiar & efetuado do dia 1 2o dia 8 de cada més, de preferéncia
através de transferéneia bancdria ou na Secretaria, através de multibanco ou dinheiro.

2. A renovagio da inscrigho e seguro, € anual ¢ paga pela tabela em vigor com & mensalidade de Abril (o
valor da mesma serd afixado e astempadamente comunicado aos pais).

3- Todos os utentes que forem admitidos at¢ ao dia 13, pagam a totalidade da comparticipagio, sendo gue
apds esta data pagam apenas metade.

4- A comparticipagio ¢ paga de sclembro a julho,

5- A comparticipacio familiar referente a0 més de agosio é dividida em 11 avos e integrada nas owtras
mensalidades.

6- A partir do dia &, a comparticipagio familiar serd acrescida de sangdo pecunifria de 4% sobre o valor
em divida

7- A comparticipacio familiar inclui: almogo, lanche, servicos médicos e gindstica, incluindo ainda a
patac i no oo doo coiangas de Bala deo 5 anos

8- Perante auséncins de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigliio podera vir a suspender &
permanéncia do utente alé que seja regularizado o pagamento das mensalidades, apos ser realizada uma

analise individual do caso.




CAPITULO IV

DA PRESTACAO DOS ATIVIDADES E SERVICOS
Norma 17
Alimentagio
1- As criangas 18m direito 8 uma alimentagio cuidada, fornecida pelo C.A.C., nas suas instalagdes,
mediante ementas semanais efaboradas pela Diregdo, juntamente com um nutricionista, afixadas em lugar
visivel ¢ adequado.
2. A alimentagiio didria ¢ constitulda por almogo ¢ lanche da tarde.
3- 0 pequeno almogo & da responsabilidede dos Pais, podendo ser tomado na Instituigho até ds .30 b
desde que os Pais o tragam.
4- Mo caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequaciio da
dicta alimentar.
5 Quando a criangs necessitar de dieta pontuaimente, deverio os pais, cnoarregados de educacio ou
titulares das responsabilidades parentais, entregar nia Instituigfo, o pedido da mesma até &s 930 h.
& Mo caso da crianga necessitar de uma dieta prolongada, prescrita pelo médico, devera truzer o respetivo

atestado com a dieta a administrar e articular-se com os responsaveis familiares o sua administragiio.

Norma 18"

Saiide e Cuidados de Higiene

1- O C.A.C. dispde de servigos médicos gratuitos, prestados wos utentes, LM VeZ por semani.
2- As criangas que se encontram em ratamento clinice devem fazer-se acompanhar dos medicamenlos
sdentificados com © nome da crianga e que sejam estritamente necessdrios, bem como de todas as

'||-|-:|.=1_-u...-3-cn. dev twmbnrnentn assimo ladisee I'llEtﬂ mﬂ-dir-’l.'l-. o hfﬂ-é-ﬁﬂ e a dfﬁaﬂﬂm dﬂ- tur“’a- dﬂ mﬁdﬂ:ﬂmﬁntﬂ.
entregando fotocopia da receita médica (as tomas de 24h ¢ 12h deverfio ser administradas em casa do

utente).
3. Em caso de medicamentos sem receita médica, o encarregado de educagao, devera preencher € assinar a

ficha de autorizacio como responsivel pela toma do mesmo.




4= Quando uma crianga se encontra em estado febril, com vomilos ou diarreia, 08 pais ou quem exénga i
responsabilidade parental serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, vetirarem & criangn da
Instituigio ¢ providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

5- Sempre que a crianga se ausentar durante § dias consecutivos, por maotive de doenga. deverd apresentar,
na aliura do seu regresso, uma declaragiio médica comprovativa do restabelecimento.

6- As criangns utentes estio abrangidas por um seguro de acidentes pessoais, da Companhia de Seguros
Fidelidade, cuja copia da Apdlice se encontra afinada em local visivel nas instalagbes do C.ALC..

7- Em caso de scidente de que a erianga seja vitima, ocorrido na Instituicio, 05 primeiros Socorres serio
prestados localmente (Ex. Centro de Satde, Bombeiros) e em cuso de gravidade a crianga serd conduzida
4 unidade Hospitalar da fires e o5 pais ou quem exerga @ responsabilidade parental serfio de imediato
informados.

8- Uma crianga com doenga infeto-contagiosa ou que ponha em risco a saide de outras criangas nio pode
permanecer no C.A.C., nomeadamente com sarampo, papeira, varicels, infegdes oftalmoligicas, diarreias,
febres, parasitas (piclhos, lombrigas, etc.).

9. No caso de doenga contagiosa, a crianga 56 poderd reiniciar a frequéncia, mediante apresentagio de
declaraciio médica.

10- Por indicagfiio do delegado de sadde, a Instituiglo poderd encerrar temporaraments em situagtes de
comprovada necessidade, nfio havendo lugar a qualgquer reembolso.

11- A crianca deverd vir com a sua higiene pessoal devidamente cuidada {banho, unhas limpas ¢ cortadas
@ roupa limpa).

Norma 19°

Vestuario e objetos de uso pessoal

1- E obrigatario o uso de bibe modelo do C.ALC., devendo manter-se apresentavel diariamente ¢ em boas
condighes de higiene.

3. Mo infein do ann lectiva, deverin adauirir dois bibes e um chapéu modelo do C.AC.

3- () custo do bibe ¢ do chapéu ¢ fixado pela Direglio e afixade em local visivel junto 4 Secretaria do
CAC.,

4- s pais devem trazer semanalmente, os lengois de cama identificados com o nome da crianga, sendo
trazidos & 2° feira & recolhidos & 6" feira ou outro dis, em caso de nccessidade, para serem higienizados.

5- As criancas devem trazer, para ficar na Instiwigho, uma muda completa de roupa.
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6 As Crinngas poderiio trazer um objeto ou bringuedo que lhes transmita conforio e seguranca, porém o
C.A.C 0o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

Norma 20"

Articulagiio com os pals ou quem exerca as responsabilidades parentais

1- Anualmente haverd duss reunides gerais com os pais, encarregados de educagio ou titulares das
responsabilidades parentais, que terdo lugar no principio de cada ano lective (no més de outubro), € ro fim
de cada ano letive (principio de junho), no entanto e caso scje necessirio, poderd haver reunites
extraordindrias, quer a pedido dos pais quer por entendimento da Instituigo.

2. Sempre que se justifique, serfio realizadas sessdes de atendimento aps Pais ou a quem exerga a
responsabilidade parental, pelos Técnicus responsiveis, podendo também aqueles, sempre que assim o
entenderem, solicitar uma reunifio & técnica responsavel pelo seu filho.

3. Estas reunifies teriio como objetivo dar conhecimento aos pais da evolugiio dos seus filhos dentro do
estabelecimento que frequentam, bem como harmonizar 85 suas praticas com as familias, para que desta
forma as criangas se sintam responsavels e segurds.

4- Sendo objetivo do C.A.C., o desenvolvimento integral da crianga, sustentado pelo apoio dos pais,
deverd existir uma relagio de interligagio com a Instituigio, pelo que deverio os mesmas manter contatn
e envolvimento com as atividades e reunides que a Instituigio proporciona.

5_ A auséncia dos pais, encamegados de educaglio ou tilulares das responsabilidades parentais, &s reunifies,
ndo & motivo para desconhecimento ou incumprimento de decisdes ai tomadas.

6- Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, quande soliciiado, serd facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga.

7- (s pais ou quem exerga a responsabilidade parentel serfio envolvidos nas atividades realizadas no
C.A.C., de aeordo com o programa de atividades anual ¢ do Projeto Pedagdgico em vigor.

Morma 314

Atividades de Exterior

1- O C.A.C. organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico, tendo cm

conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.
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2. Estas saidas sio orientadas ¢ acompanhadas pela equipa educativa ¢ estio sujeilas a8 autorizagio prévia
por escrito, dos pais ou quem exerga as responsubilidades parentais aquando da realizagio de cada
atividade.

3- Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipago financeira complementar,

CAPITULO VY
DOS RECURSOS

Norma 12*
Instalaches

As instalaciies do PRE-ESCOLAR sdo compostas por:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etirios;
by Sala de refeigies;
g) Sala da gindstics;
d} Instalagfes sanitériag ¢ dreas reservadas & higiene;

e) Parque exterior para recreio;

Norma 23*

Pessoal
0 quadro de pessonl afeto ao Pré-Eacolar encontra-se afixado em local visivel contendo a indicagio do

nimero de recursos humanos, formaglio ¢ conteido funcional, definido de acordo com a4 legislagio em

vigor.

Norma 24"
Direcao Pedagogica

I- A Coordenagio Pedagdgica do Pré-Escolar compete a um Técnico cujo nome, formagdo e eonteddo
funcional S encontra afixado em lugar visivel & a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo,
sendo responsavel perante a Diregio, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. O Coordenador Pedagdgico ¢ substituido, nas sues auséneias, por um outro dos Técnicos da mesma

valéndéin.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
Norma 25"

Dircitos ¢ Deveres dos Utentes ¢ Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

1- Sfio Direitos dos utentes e Pais ou quem exerga s responsabilidades parentais:

a)

b)
€)
d}
€l
f)

2
h)

O respeito pela sua identidade pessoal, pelos scus usos e costumes, ser tratado com dignidade e
respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais ¢ politicas;

0 scompanhamento por equipa técnica ¢ pessoal especializado:

Atendimento individualizado;

Espago adequado, limpo ¢ bem equipado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes:

Participar em todas as actividades, de acordo com 08 seus interesses e necessidades;

Prestagdo dos servigos, nos termos do contrato celebrado;

Apresentar reclamagdes e sugesides de melhona do servico aos responsveis da Instituigio;

2- Sio Deveres dos utentes ¢ Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais:

a)
b)
c)
dl
€}
f)

gl
h

1)

k)

1)

Tratar com respeito ¢ dignidade os funciondrios ¢ dirigentes da Instituigho;

Comunicar stempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo deste conleato;
Participar na medida dos scus interesses ¢ possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Comunicar e justificar as auséncias;

Informar de situaghes de doenga:

Contribuir para o bem-estar e higiene de todos;

Comunicar todas as alteragdes de contatos telefonicos ¢ moradas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, até ao dia oite de cada mes, de acordo
com o contrato previamente estabelecido;

Respeilar as normas e 0s hordrios estipulados no contrato, nomesdamente os de entradas e saidas;

CIDSECVAD O G Bt das nofmas vapreses ve fogulaments Interne de Ped-sosclar, bam come
de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito 4 Diregdo, com oito ( 8) dias de antecedineia, quando pretender suspender o
servign, lemporaria oo defmitivamente;

Observar e Fuzer cumprir a legislagio em vigor em relagio ao direito de imagem dos utentes;



Norma 26" £
Dhireitos ¢ Deveres da Instituicao

1- S0 Direitos da Instituicio:

a)

s}

cl

di

e

Ver reconhecida @ sua nagurezs particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagio © a
sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizagho solidéria do Estado nos domi nios da comparticipagio financeira ¢ do apoio
técnico;

Proceder & averipuagio dos elementos necessirios & comprovaglo da veracidade das declaraghes
prestadas pelo utente efou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que fol acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar continuidade
a0 bom funcionamento do servigo;

O direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizagio dos servigos, as condighes ¢ o ambiente necessirio d eficaz
prestagiio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros ¢ a imagem da proprna
Instituigo.

2- Sao Deveres da Instituicio:

a)

b

c)

d)

€)

£

Respeito pela individualidade dos utentes e familias, proporcionando o acompanhamento adequado

a cada um ¢ em cada circunstancia;
Crisgho e manutengio das condigBes necessirias ao normal desenvolvimento da resposia social

designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagies adequadas:

Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ctica
profissional;

Promover uma gestao que equilibre a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposia socinl;

Colaborar com o8 servigos da Seguranca Social, de forma adequada ao desenvolvimento da
resposta social:

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Intere e garantir os servigos contratualizados,
Avaliar o desempenho dos prestadores de serviges, designadamente afraves da ausculiacio dos
utentes;
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h) Manter o4 processos dos utentes atualizados;
i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

i1 Observar e fazer cumprir 2 legislagio em vigor em relagho ao direito de imagem dos utentes.

Norma 27"

Contrato de Prestagio de Servigos

I- E celebrado, por escrito, contrato de prestaghio de servigos com o pais OU COM qUERT EXSTEE &3
responsabilidades parentais donde constem direitos ¢ obrigages das partes.

2- Do contrato & entregue um exemplar aos pais ou guem EXerga as responsabilidades parentais ¢
srguivado outro no respetivo processo individual de uiente,

3 Qualquer alteragio a0 contrato ¢ efetuada por milluo consentimento e assinada pelas paries, podendo

dar lugar & celebragio de novo contralo ou apenas a uma adenda an mesmo.

Norma 28"
Interrupedo da prestacio dos servigos por iniciativa dos Pais ou quem cxerca as responsabilidades
parentais,

1- As situaglies especiais de auséncia das eriangas devem ser comunicadas, por escrita, & Direio.
2. A auséncia da crianga por molivo de férias, deve ser comunicada & Instituigiio, com antecedéncis, até ao

final do més de abril,

Norma 29°
Cessaciio da prestagio de servigos por facto nao imputivel ao prestador

1- Auséncias injustificadas da erianga, supcriores a 30 {trinta) diag seguidos podem determinar a cessagio
da prestagio de servigos.

2_ Se os Pais do utente ou quem exerga as responsabilidades parentais, pretender denunciar o contralo de
prestacio de servigos, tord de miormar a | nstituicdo, oito (8) dias antes de abandonar a resposta social,

podendo implicar, a falta de tal obrigagio, o pagamento da mensalidade do més imediato.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Norma 3{F
Alteracies ao presente Regulamento

1- O presente regulamento serd revisio, sempre que se verifiquem alteragies no funcionamento do C.AC,
resultantes dn avaliagiio peral dos servigos prestados, {endo como objetive principal a sua melhoria,
3 Pm algumas situagdes a revisdo poderd traduzir-se apenas na introducio de adendas ao presente
regulamento.
3- Quaisquer aleragies ao presente Regulamenio scrio comunicadas ao utente ou seu representante legal,
sem prejulzo da resolugio do contrato a que 4 estes assiste, &M Caso de discordincia dessas alicragoes.
4- Serd entregue ou enviada via correio eletrénico, uma copia do Regulamento Interno e Tabela Anexa aos
pais ou & quem assuma as responsabilidades parentais no ato da inscrigio e celebragio do contrato de
prestagio de servigos.
Norma 31*
Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a

legislagio cm vigor sobre a matéria.

Norma 32"
Entrada cm Vigor

Este Regulamento foi aprovado em reuniio de Diregdo, conforme Acta N* 819 de 17 de abril de 2024
¢ entrarvd em vigor a partir de 01/06/2024.

Amexo; Tabela de Comparticipagiies.

A Diregilio
D o romw GrovEen
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